
kaufmännische Mitarbeiter (m/w/d) bis 17,65 Euro/Stunde
(1212)

 Standort: Dessau-Roßlau  Anstellungsart(en): Vollzeit  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Wir suchen:

Zur Unterstützung in unserem Dessauer Kundenunternehmen suchen wir fleißige und zuverlässige kaufmännische
Mitarbeiter (m/w/d) in verschiedenen Bereichen.

Ihre Aufgaben:

Organisation und Abwicklung aller Aufgaben im Empfangsbereich
Erfassung, Bearbeitung und Kalkulation eingehender Aufträge
Professionelle Betreuung und Kommunikation von Kunden
Verwaltung des Postverkehrs sowie Annahme und Weiterleitung von Telefonaten
Mitwirkung bei vorbereitenden Aufgaben im Bereich Controlling
Anfertigung von Lieferdokumenten sowie Ausgangsrechnungen
Aufbereitung von Kennzahlen, Berichten und statistischen Auswertungen

Das bringen Sie mit:

Berufserfahrung wünschenswert
freundliches und gepflegtes Erscheinungsbild
Zuverlässigkeit, Organisationstalent und selbstständige Arbeitsweise
Kenntnisse im Umgang mit SAP von Vorteil
sicherer Umgang mit MS Office zwingend erforderlich

Sie erhalten:

faire Bezahlung nach DGB/GVP-Tarifvertrag
bis 17,65 Euro/Stunde
bis zu 30 Tage Urlaub
Zulagen und Zuschläge
Weihnachtsgeld und Urlaubsgeld
unbefristetes Arbeitsverhältnis
Mitarbeit in einem interessanten und wachsenden Unternehmen
Beratung und Begleitung durch unser erfahrenes GFZ -Team in allen Belangen der Arbeitswelt

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Gesellschaft für Zeitarbeit mbH 

Ansprechpartner: Diana Pohle / Sandra Hillebrand

Niederlassung Dessau 2

Askanische Straße 50

06842 Dessau

Telefon: 0340 57 11 20 44                              



Mail: de2@gfz-bernburg.de

Abteilung(en): Administration & Sachbearbeitung, Rechnungswesen & Finanzen

Art(en) des Personalbedarfs: Arbeitnehmerüberlassung

Tarifvertrag: DGB/GVP
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